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Vervang je oude MS Office 


Office in het n 


De gloednieuwe Office 2003 heeft je kunnen verleiden. 


Alleen aarzel je nog even bij de installatie: stel je voor dat je 


oude documenten daardoor de mist ingaan! En hoe behoud 


je al die vertrouwde Office-instellingen? 
Deze miniworkshop neemt ongetwijfeld al 
die zorgen weg… 


Stap 1 
Upgrade of full? 


Ben je met je Office 2003-pakket de kassa nog niet voorbij gehold, hou 
dan nog even halt! Beschik je namelijk over een licentie van Office 97 
(of hoger), of van Works (Suite) 2000 (of hoger) én heb je een volle- 
dige handelsversie van Office 2003 onder je arm… dan stond je op het 
punt zo’n € 240 weg te gooien. Je voldoet dan namelijk aan de voor- 
waarden voor de aankoop van een versie-upgrade (VUP), en die is — 
zowel bij de standaard- als de professionele editie — ongeveer € 240 
goedkoper! Nog flink wat voordeliger is een academische versie van 
dit pakket: je leest er meer over op pagina 76. 

De installatie(mogelijkheden) van zo’n VUP-pakket zijn overigens zo 
goed als identiek aan die van een full version. Alleen krijg je bij aan- 
vang van de installatie mogelijk wel een bericht op je bord, in de zin 
van: “Voor de productcode die u hebt opgegeven is een exemplaar van 
Microsoft Office 97, 2000 of XP vereist om bij te werken.” Geen nood, 
heb je zo’n versie niet meer op je harde schijf staan, dan kan je je nog 
uit de slag trekken door op dat moment op OK te drukken, een cd met 
een vorig Office-exemplaar in het station te stoppen, en die stations- 
letter te selecteren. De installatieprocedure gaat nu zonder mopperen 
verder… 


Stap 2 
De installatie: bijwerken 


Op een bepaald ogenblik moet je dan kiezen tussen 
verschillende installatiemogelijkheden. Op onze 


Spelling- en grammaticacontrole… 


Taal 


Woorden tellen… 


Í 
Ì 
Brieven en verzendlijsten p Í 


es | test-pc, waarop we een full version van Office 2003 
‚loslieten én waarop ook nog Office XP geïnstalleerd 
stond, kregen we de keuze tussen vijf opties. Stan- 


daard was de optie BĲjWERKEN aangestipt. Een ver- 
Sese med: standige keuze als je inderdaad je oude Office-ver- 
en NS _sie na installatie van Office 2003 automatisch wil 


Opties. 


y | 


laten verwijderen. Je oude Office-instellingen (zo- 


Een nieuwe installatie 
behoudt je oude instellingen. 


als de gebruikersinstellingen die je had vastgelegd 
via AANPASSEN of OPTIES in het menu EXTRA van de 
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Office-toepassingen) hoeven je geen zorgen te baren: de nieuwe Offi- 
ce neemt die netjes over! Uiteraard zal zo’n installatie ook je oude Of- 
fice-documenten of andere gegevensbestanden met geen haar kren- 
ken. 


Stap 3 
Anders installeren 
De optie BIJWERKEN is na- 


tuurlijk géén goed idee als je 
— uit voorzichtigheid of nos- 


1@ Microsoft Office 2003 Setup 


Microsoft Office Professional Editie 2003 


Ca 
Te 


Type installatie 


talgie — je oude Office-in- |  Aanbevolenistatatie Beschrijving 
stallatie niet zomaar over- | 2 en eN 
Ë e een al onderdelen kunnen wort geïnstalleerd bij 
boord wil kieperen. In dat ge- O veledge instalatie pms Ber” 
. . Dn Configurati erm. 
val moet je dus een ander in- Eenes 
d 9 © Standaardinstallatie hk 
stallatietype kiezen, en daar- O hangepaste instalatie 


voor staan vier opties ter be- 
schikking. Een volledige in- 
stallatie zal letterlijk alle Of- 
fice-producten en hulppro- 


Instaleren op: [C:\Program Files Wicrosoft Office\ 


Bladeren … 


gramma's op schijf zetten velp 


<Vorige _|( volgende > Annuleren 


(ongeveer 594 MB voor Of- 
fice 2003 Professional). Een 
minimale installatie pakt het 
al heel wat zuiniger aan (pakweg 214 MB) en laat alle niet-essentiële on- 
derdelen rustig op cd staan — die worden dan wel geïnstalleerd zodra je 
ze voor het eerst wil gebruiken. Een standaardinstallatie bewandelt de 
middenweg, en installeert de meest gebruikte toepassingen (zo’n 393 
MB). Via je CONFIGURATIESCHERM kan je trouwens nadien nog altijd bij- 
komende onderdelen installeren (zie stap 5). 

Wil je precieze controle over welke onderdelen al dan niet mee worden 
geïnstalleerd, dan stip je de optie AANGEPASTE INSTALLATIE aan. In een vol- 
gend venster kan je dan volledig zelf bepalen wat je hoe wil uitgepakt 
zien. 


Standaard: ergens tussen minimaal en volledig. 


Stap 4 
Naast elkaar 


VOOR BEGINNERS 


WIZARD MIJN INSTELLINGEN 
OPSLAAN 


Welke van deze vier opties {® Microsoft Office 2003 Setup 
] Ì 5 ] jet i =B Microsoft Office -wizard Mijn instellingen opslaan 
eodkldest jelkijstinen ga D ] ft Office 2003 d 
volgend venster ee de ed ua Instellingen opslaan of terugzetten 
kans om aan te duiden 

ee 
welke toepassingen van je Kezman ete fan waere managen bende 

5 c U kunt de instellin Mi ft Offi de ter opsl f eerd tell de: 
oude Oftee je neel nies en tepeen ed icroso! ice op deze computer opslaan of eerder opgeslagen instellingen op deze 
nog (een tijdje?) wil be- dmg 

5 = Microsoft Access © De instellingen van deze computer opslaan 
waren. Een parallelle BS Mosoft Eel Hiermee kunt u de instellingen van deze computer opslaan. U kunt deze opgeslagen instellingen later op 
stallatie, waarbij bijvoor- Dems ren kene ornata 
beeld Office 20 03-appli- er C Eerder opgeslagen instellingen op deze computer terugzetten 
caties broederlijk naast die vers veren van Oude mogten varden verwijderd om Marooft Offee Odo 003 te aermesanku senden ko ngen op dE mn ren 
van Office XP draaien, is | _—__—— 
(me) (_<vonoe I( voroende> } ( sonderen | 


dus perfect mogelijk. No- 
toire uitzondering echter 


5 5 5 mogelijk. 
is Outlook: een installatie od 


Een selectieve parallelle installatie is best 


van een nieuwe Outlook maakt onverbiddelijk komaf met een vori- Ee 


ge versie van deze toepassing! Zie je zo’n (gedeeltelijk) 


parallelle in- 


stallatie wel zitten, zorg dan alvast dat je de optie ALLE VORIGE VERSIES | Een handige wizard om je instellingen over te dragen. 


VERWIJDEREN niét hebt aangestipt! Zet enkel een stipje naast die toe- 


passing(en) van je oude Office die je effectief wil verwijderd zien. Zo- | Wat echter als je Office (2003) bijvoorbeeld ook op je laptop wil 
als je merkt, is het onmogelijk de oude versie van Outlook te bewa- installeren, maar bij voorkeur wél met dezelfde gebruikersin- 


ren. 
Na je bevestiging schiet de installatie in gang, en je zal 


stellingen als die van de Office-installatie op je desktop-pc? Ook 
merken: ook dat kan, en daarvoor heeft Office zelfs een heuse wizard mee- 


die neemt je oude gebruikersinstellingen over en blijft met z’n pollen | geleverd: de wizard MIJN INSTELLINGEN OPSLAAN. Die schud je 
ver van je bestaande Office-documenten. Dadelijk na de installatie wakker via de Windows START-knop, ALLE PROGRAMMA's, (Mi- 


geeft Office 2003 je overigens ook nog de gelegenheid 


on line naar CROSOFT OFFICE), MICROSOFT OFFICE-HULPPROGRAMMA'S. Is de 


eventuele updates te speuren. Ook wordt je gevraagd of je de ‘instal- wizard op je desktop-pc opgestart, druk dan op de knop Vor- 


latiebestanden’ van je schijf wil verwijderen. Wil je die w 


issen, dan le- GENDE. Kies vervolgens de bovenste optie: DE INSTELLINGEN VAN 


vert je dat wel 232 MB extra schijfruimte op, maar verloopthetnadien | DEZE COMPUTER OPSLAAN. Blader naar een geschikte locatie voor 


onderhouden en bijwerken van je Office iets moeizamer 
weer naar de installatie-cd zal moeten grijpen. 


Stap 5 
Verwijderen en aanpassen 


omdat je dan het OPS-bestand (Office Profile Settings) en druk op de knop 
VoLTOOIEN. Met dit bestand kan je nu naar je laptop gaan, waar 
je intussen al dezelfde Office-versie hebt geïnstalleerd. Met be- 
hulp van dezelfde wizard kan je de instellingen uit het OPS-be- 
stand nu naar je laptop overpompen. Uiteraard kies je hier de 
tweede optie: EERDER OPGESLAGEN INSTELLINGEN OP DEZE COM- 
PUTER TERUGZETTEN. 


Beslis je achteraf om je oude Office alsnog te verwijderen, of om bij- 


komende onderdelen voor je nieuwe pakket te installe 


ren, dan kan keuze tussen de knoppen VERWIJDEREN of WIJZIGEN. Het spreekt voor 


dat via het CONFIGURATIESCHERM, optie SOFTWARE. Hier krijg je de zich dat je deze laatste knop indrukt als je extra onderdelen wil toe- 


1& Microsoft Office 2003 Setup 


Microsoft Office Professional Editie 2003 


Aangepaste installatie 


Selecteer de toepassingen van Microsoft Office 2003 die u wilt installeren. 
Hef de selectie op van de toepassingen van Microsoft Office 2003 die u wilt 
verwijderen. 


voegen. Maar er is meer… Via de knop WijziGEN kom je namelijk in 
de onderhoudsmodus terecht, waar je niet alleen terechtkan voor se- 
lectieve toevoegingen — en blijkbaar ook voor verwijderingen — maar 
waar je tevens een gebrekkige installatie kan proberen te herstellen 
tot zijn oorspronkelijke staat. Is dit laatste je bedoeling, kies dan de 
tweede mogelijkheid, en stip in het volgende venster de optie Fou- 

TEN IN DE INSTALLATIE VAN OFFICE ANALYSEREN EN HER- 


c 
en Ne 


Vereiste ruimte op C! 


herstellen in de oorspronkelijke staat. 


len vit STELLEN aan. Wil je echter selectief modules toevoe- 


Ee end en gen, dan stip je de eerste mogelijkheid aan. In het 
Ea ia Tias Renne vante volgende venster kan je dan alle gewenste toepas- 
NE singen selecteren, maar zet je bij voorkeur ook een 
iN &, oere ee vinkje naast de optie GEAVANCEERDE AANPASSING VAN 


TOEPASSING KIEZEN. Die geeft je namelijk de moge- 


instalatie ongedaan maten lijkheid om heel gedetailleerd in te stellen wat je 


Microsoft Office 2003 van deze computer verwijderen. 


mee wil installeren en hoe je dat wil (vergelijkbaar 


Beschikbare ruimte op C: 3423 MB 


< Vorige Volgende > Annuleren 


Geavanceerde opties voor meer installatiecontrole. 


Opgelet: onderhoudswerken met een aangepaste installatie: zie stap 3). 
aan de gang. 


— Toon Van Daele — 
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